ZARZADZENIE NR 0050.43.2026
WOJTA GMINY ZAGRODNO
z dnia 30 czerwca 2026

w sprawie wprowadzenia procedury obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych
w Urzedzie Gminy w Zagrodnie w zwigzku z wdrozeniem Krajowego Systemu e-Faktur
(KSeF)

Dzialajac na podstawie art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2026 r., poz. 662), art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2025 r., poz. 1483 ze zm.), art. 4 ust. 5 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowos$ci (Dz.U. z 2026 r., poz. 522 ze zm.), w zwigzku z
przepisami ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (t.j. Dz.U. z 2025 r.,
poz. 775 ze zm.) oraz przepisami rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 27 grudnia 2021 r.
w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz.U. z 2021 r., poz. 2481) zarzadzam,
co nastegpuje:

§1

Wprowadzam Procedur¢ obiegu i kontroli dokumentdéw ksiggowych w Urzgdzie Gminy
w Zagrodnie w zwigzku z wdrozeniem Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF), stanowiaca
zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

§2

Wz6r upowaznienia do korzystania z KSeF stanowi zatacznik nr 2 do Zarzadzenia.
§3

Wykaz 0s6b uprawnionych do dostepu do KSeF stanowi zatacznik nr 3 do Zarzadzenia.
§ 4

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Zagrodno.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z moca obowigzujaca od 1 lutego 2026 r.

Wojt Gminy Zagrodno

Piotr Janczyszyn



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 0050.43.2026

Procedura obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych w Urzedzie Gminy w
Zagrodnie w zwiazku z wdrozeniem Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF)
§ 1. Cel procedury

Procedura okresla zasady wystawiania, odbierania, ewidencjonowania, zatwierdzania oraz
archiwizacji dokumentow ksiegowych w postaci faktur ustrukturyzowanych w Krajowym
Systemie e-Faktur (KSeF), a takze zapewnienie zgodno$ci z obowigzujacymi przepisami
prawa i wewnetrzng kontrola finansowa w Urzedzie Gminy w Zagrodnie.

§ 2. Zakres stosowania

Procedura obejmuje wszystkie komorki organizacyjne Urzgdu Gminy w Zagrodnie. Procedura
ma zastosowanie do faktur sprzedazy i zakupu dokumentujacych transakcje realizowane w
ramach dziatalno$ci publicznej i gospodarczej Gminy Zagrodno objete KSeF.

§ 3. Definicje

KSeF - Krajowy System e-Faktur prowadzony przez Szefa Krajowej Administracji Skarbowe;j

Faktura ustrukturyzowana - faktura wystawiona w formacie XML zgodnym z obowiazujaca
strukturg logiczna, ktérej nadano numer KSeF

Numer KSeF - unikalny identyfikator nadawany fakturze przez KSeF

Data otrzymania faktury - data nadania numeru KSeF

Administrator KSeF w Urzedzie - osoba wyznaczona do zarzadzania uprawnieniami
uzytkownikéw do KSeF; niebedgca administratorem danych w rozumieniu przepisow o
ochronie danych osobowych

Wydruk z KSeF - kopia robocza faktury ustrukturyzowanej, niemajgca charakteru dokumentu
pierwotnego.

Urzad - Urzad Gminy w Zagrodnie

Gmina - Gmina Zagrodno



§ 4. Role i odpowiedzialnoSci

Rola Zakres odpowiedzialnos$ci

Wéjt Gminy e zatwierdza procedury
e nadaje i cofa uprawnienia.

Skarbnik Gminy e sprawuje nadzor nad prawidtowoscia obiegu
dokumentow,

e odpowiada za realizacj¢ kontroli zarzadczej zgodnie z
art. 68 ustawy o finansach publicznych.

Wydziat Finansowo e obstuguje faktury sprzedazowe w KSeF
- Podatkowy e dokonuje kontroli formalno-rachunkowe;j
e prowadzi dekretacje¢ i ewidencj¢ ksiegowa.

Wydziat Organizacyjny, e obstuguje faktury zakupowe w KSeF oraz podmiot inny
Os$wiaty 1 Spraw w KSeF.
Obywatelskich
Wydzialy merytoryczne e dokonuja opisu merytorycznego,

e potwierdzaja wykonanie dostawy lub ustugi,
o wskazujg wlasciwg klasyfikacje budzetowa.

Administrator KSeF e zarzadza dostgpem do systemu,
w Urzgdzie e prowadzi ewidencje upowaznien,
e prowadzi obstuge informatyczna.

§ 5. Procedura obiegu dokumentéow — FAKTURY SPRZEDAZOWE (wystawiane
przez Gmin¢ Zagrodno)

Komoérka organizacyjna Urzedu lub upowazniony pracownik jednostki obstugiwanej przez
Urzad przygotowuje dane do faktury (formularz wewnetrzny lub e-mail do Wydziatu
Finansowo -Podatkowego) w celu wystawienia dokumentu sprzedazy objgtego KSeF).
Pracownik Wydzialu Finansowo-Podatkowego wystawia faktur¢ w systemie finansowo-
ksiggowym zintegrowanym z KSeF.
System przesyla fakture do KSeF w formacie XML nie pdzniej niz w nastgpnym dniu
roboczym po dniu jej wystawienia za wyjatkiem okres$lonych przepisami prawa sytuacji
awaryjnej pracy w systemie offline.
Z chwilg nadania numeru KSeF, faktura uznawana jest za wystawiong 1 otrzymang przez
nabywce.
Pracownik Wydzialu Finansowo-Podatkowego przekazuje nabywcy wizualizacje faktury
(PDF) jezeli jest to wymagane przepisami prawa.
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Faktura automatycznie archiwizowana jest w systemie KSeF (brak potrzeby wydruku).
Pracownik Wydzialu Finansowo-Podatkowego sporzadza wydruk z KSeF w celu
dokonania czynnosci dekretacyjnych i opisowych dokumentu wynikajacych z instrukcji
obiegu dokumentoéw stanowigcej odrebne Zarzadzenie Wojta Gminy Zagrodno.

Faktury korygujace wystawiane sa zgodnie z zasadami obowigzujacymi dla faktur
wystawianych w KSeF.

Postepowanie w przypadku odrzucenia faktury przez KSeF:

1) W przypadku odrzucenia faktury przez Krajowy System e-Faktur, system finansowo-
ksiggowy lub interfejs KSeF przekazuje informacj¢ o odrzuceniu wraz z komunikatem
btedu.
2) Faktura odrzucona przez KSeF:
a) nie jest uznawana za wystawiona,
b) nie wywoluje skutkow prawnych ani ksiegowych,
c) nie jest udostepniona nabywcy.
3) Pracownik Wydziatu Finansow 1 Budzetu dokonuje analizy przyczyny odrzucenia
faktury na podstawie komunikatu zwrotnego z KSeF.
Poprawa i ponowne wystawienie faktury sprzedazy.
1) W przypadku odrzucenia faktury przez KSeF, poprawa faktury polega na:
a) korekcie danych zrédtowych w systemie finansowo-ksiggowym,
b) ponownym wystawieniu faktury jako nowej faktury,
c) ponownym przestaniu faktury do KSeF.
2) Faktura poprawiona otrzymuje nowy numer KSeF.
3) Nie dopuszcza si¢ poprawiania faktury poprzez modyfikacj¢ dokumentu, ktory zostat
odrzucony przez KSeF.
4) Informacja o odrzuceniu faktury oraz jej ponownym wystawieniu powinna by¢
mozliwa do odtworzenia w systemie finansowo-ksiegowym (historia zdarzen).
Tryb awaryjny (oftline) — przestanki zastosowania.
1) Tryb awaryjny (offline) polega na wystawieniu faktury sprzedazy poza KSeF, w
przypadku:
a) niedostgpnosci KSeF potwierdzonej komunikatem Ministerstwa Finansow lub
systemu,
b) awarii systemu finansowo-ksiegowego lub integracji z KSeF, uniemozliwiajacej
przestanie faktury do KSeF.
2) Decyzje o zastosowaniu trybu awaryjnego podejmuje: Skarbnik / Naczelnik Wydziatu
Finansowo-Podatkowego lub osoba przez niego pisemnie upowazniona.
3) Informacja o zastosowaniu trybu awaryjnego powinna zosta¢ odnotowana w systemie
finansowo-ksiggowym w odpowiednim polu dokumentu.
Dokumentowanie wystawienia faktury w trybie awaryjnym (offline).
1) Faktura wystawiona w trybie awaryjnym:
a) jest wystawiana w systemie finansowo-ksiggowym,

b) jest przekazywana nabywcy w postaci papierowej lub elektronicznej (np.
PDF).



2) Faktura wystawiona poza KSeF musi zosta¢ oznaczona zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, w szczegdlnosci poprzez oznaczenie jej jako wystawione] w trybie
offline.

3) Faktura wystawiona w trybie awaryjnym podlega ewidencji sprzedazy na zasadach
ogo6lnych.

13. Wprowadzenie faktury wystawionej offline do KSeF po ustaniu awarii.
1) Po ustaniu przyczyn uniemozliwiajacych wystawienie faktury w KSeF, pracownik
Wydziatu Finansowo-Podatkowego:
a) przesyla faktur¢ wystawiong w trybie awaryjnym do KSeF,
b) dokonuje tego niezwlocznie, nie poOzniej niz w terminie okre§lonym w
przepisach obowigzujacych.
2) Po przestaniu faktury do KSeF:
a) faktura otrzymuje numer KSeF,
b) numer KSeF jest wprowadzany do systemu finansowo-ksiggowego i powigzany
z pierwotnym dokumentem sprzedazy.

3) Faktura przestana do KSeF po trybie awaryjnym uznawana jest za wystawiong w KSeF

z datg okreslona w przepisach szczegdlnych.

§ 6. Procedura obiegu dokumentéow —- FAKTURY ZAKUPOWE

1. Pracownik Wydziatu Organizacyjnego, Os$wiaty i Spraw Obywatelskich codziennie
manualnie pobiera z KSeF faktury wystawione na NIP Gminy nie rzadziej niz raz
dziennie.

2. Faktury z nadanym numerem KSEF drukowane sa, skanowane do programu PROTON
1 przekazywane do dekretacji Wojtowi lub Sekretarzowi.

3. Wydruk z KSeF zostaje przekazany do wydzialdéw merytorycznych celem dokonania
oceny merytorycznej dokumentu. W zakresie zasad dekretacji opisu obowiazujg zasady
okreslone w instrukcji obiegu dokumentéw stanowigcej odrebne Zarzadzenie Wojta
Gminy Zagrodno.

4. Po zatwierdzeniu przez komorki organizacyjne Urzedu wydruk z KSeF przekazywany
jest do Wydziatu Finansowo-Podatkowego w celu dalszej dekretacji 1 ksiggowania.

5. Wydzial Finansowo-Podatkowego dokonuje platnosci zgodnie 2z terminem
wynikajacym z dokumentu, przy speinieniu zasad okre$lonych w instrukcji obiegu
dokumentow stanowigcej odrebne Zarzadzenie Wojta Gminy Zagrodno.

6. Faktura archiwizowana jest elektronicznie w systemie KSeF oraz przechowywana w
wersji papierowego wydruku z KSeF zgodnie z zasadami okreslonymi w Polityce
Rachunkowos$ci w Urzgdzie Gminy w Zagrodnie stanowigcej odrgbne Zarzadzenie
Wojta Gminy Zagrodno.

§ 7. Moment ujecia faktury zakupowej w ewidencji

I. Za moment wplywu faktury zakupu do Urzedu uznaje si¢ dzien udost¢pnienia faktury
w KSeF, niezaleznie od dnia jej pobrania do systemow finansowo ksiggowych.



Za moment ujecia faktury w ewidencji ksiggowej w systemie SIGID uznaje si¢ date
dokonania ptatno$ci za dokument, przy czym w polu ,,data wptywu” (lub polu
réwnowaznym) wykazuje si¢ dat¢ udostepnienia faktury w KSeF.

W przypadku faktur otrzymanych w trybie awaryjnym (oftline) moment wptywu ustala
si¢ zgodnie z procedurg awaryjng okre§long w regulacjach prawa, a po przestaniu
faktury do KSeF dokonuje si¢ aktualizacji danych o KSeF-ID.

§ 8. Powiazanie KSeF-ID z zapisami ksiegowymi

1. Kazda faktura zakupu ujeta w systemie SIGID musi posiada¢ powigzanie z KSeF-ID.
Powigzanie realizuje si¢ poprzez wpisanie KSeF-ID w polu referencyjnym dokumentu
w systemie FK (np. ,,Identyfikator KSeF”, ,,Numer zewng¢trzny”, ,,Opis dokumentu”,
»Jygnatura”).

2. KSeF-ID stanowi identyfikator nadrzedny dla celow weryfikacji, kontroli i audytu i
powinien umozliwia¢ jednoznaczne odtworzenie faktury w KSeF.

3. Brak KSeF-ID w zapisie ksiegowym jest traktowany jako brak kompletnosci danych
dokumentu i wymaga uzupeltnienia.

§ 9. Procedura weryfikacji danych po stronie Gminy (kontrola merytoryczna i
finansowa).

1. Wydzialy merytoryczne dokonuja weryfikacji faktur zakupu niezaleznie od walidacji
technicznej wykonanej przez KSeF. Weryfikacja obejmuje zakres czynno$ci okreslony
w instrukcji obiegu dokumentéw stanowigcej odrgbne Zarzadzenie Wojta Gminy
Zagrodno z uwzglednieniem weryfikacji tozsamosci faktury w KSeF (w razie
watpliwosci): sprawdzenie KSeF-ID lub uzycie mechanizmu weryfikacji danych w
KSeF.
2. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci:
1) dokument otrzymuje status ,,Do wyjasnienia”,
2) komorka merytoryczna lub finansowa inicjuje wyjasnienie z kontrahentem,
3) platno$¢ zostaje wstrzymana do czasu wyjasnienia.

§ 10. Dokumenty nieobje¢te KSeF

Przekazywanie dokumentow w formie papierowej lub elektroniczne; do Wydziatu
Finansowo- Podatkowego nast¢puje na zasadach zgodnych z dotychczasowg instrukcja
obiegu dokumentow.

Pracownik Wydzialu Finansowo-Podatkowego oznacza w systemie Finansowo-
ksiggowym dokumenty jako ,,poza KSeF”.

§ 11. Archiwizacja dokumentow

1. Faktury ustrukturyzowane przechowywane sa w KSeF przez okres wynikajacy z

przepiséw prawa podatkowego.



2. Urzad nie przechowuje faktur VAT w formie papierowej jako dokumentéw
pierwotnych.

3. Archiwizacji w Urzedzie podlegaja wydruki z KSeF.
4. Wydruki z KSeF maja charakter pomocniczy.

§ 12. Kontrola wewnetrzna

1. Kazda faktura podlega $ciezce: odbiér — weryfikacja — akceptacja — dekretacja
— platnos¢.
2. KSeF zapewnia autentyczno$¢ i integralno$¢ faktur.
1) Skarbnik Gminy dokonuje okresowych kontroli prawidtowos$ci obiegu dokumentow.
2) Odpowiedzialno$¢ pracownikéw i kierownikéw wynika z zakresu powierzonych im
obowigzkow oraz zgodnie z zasadami okreslonymi w Polityce Rachunkowosci
w Urzedzie Gminy w Zagrodnie stanowiacej odrgbne Zarzadzenie Wojta Gminy
Zagrodno.



Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia nr 0050.43.2026
Wzor

Upowaznienie do korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF)

Dane jednostki:
Gmina Zagrodno
Zagrodno 52

59-516 Zagrodno
NIP: 6941566139
REGON: 390647676

Na podstawie art. 106nb ust. 1 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug
(Dz.U. z 2025 r. poz. 775 z pdzn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 30
grudnia 2021 r. w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur, upowazniam nizej
wymieniong osobe do korzystania z KSeF w imieniu Gminy Zagrodno w zakresie okreslonym
ponizej.

Dane osoby upowaznione;j :
IMig 1 NAZWISKO® trsrrsssssrsssssssssnniiiiiiinsiiisecssssecsnnnesnsrrrrsssrrsssssssssasssssnnsns
StaNOWISKO STUZDOWE®: 1nnrrerirriiriiieiiiiiiie it eieeeeessssssssssnnsensrssrsnsssnsenns

NUMEE PE S E L ®uriiaiiiuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieesseessssassssassssnssssrssssssissssiosssnnns
Adres e-mail stuzbowy .
........................................................................ Numer telefonu
SHIZDOWEZO vt Zakres
upowaznienia:

[11. Wystawianie faktur ustrukturyzowanych w KSeF.
[0 2. Odbieranie faktur ustrukturyzowanych w KSeF.
1 3. Weryfikacja poprawnosci faktur (merytoryczna / formalna).

[ 4. Pobieranie faktur z KSeF i przekazywanie ich do wlasciwych komorek.

[ 5. Nadawanie i odbieranie numeréw KSeF oraz wizualizacji faktur.

L1 6. Inne czynnosci techniczne w systemie KSeF, niezb¢dne do realizacji zadan Urzedu.
Okres obowigzywania upowaznienia:

Upowaznienie obowigzuje od dnia do dnia
................................................ / Obezterminowo.

Zatwierdzenie upowaznienia:

(miejscowosc, data)

(podpis 1 pieczg¢ Wojta Gminy Zagrodno)



Oswiadczenie osoby upowaznionej:

Oswiadczam, ze:

- zapoznatem/am si¢ z obowigzujgcymi przepisami dotyczacymi Krajowego Systemu e-Faktur,

- zobowigzuje si¢ do korzystania z systemu wytgcznie w celach stuzbowych i1 zgodnie z
nadanymi uprawnieniami,

-przyjmuj¢ do wiadomosci, ze kazde uzycie systemu KSeF jest rejestrowane i podlega
kontroli.

(data 1 podpis osoby upowaznionej)

Ewidencja upowaznien:

Nr upowaznienia w rejestrze KSeFe. ..o

Data wpisu do ewidencji ®.....ccccuiiiiiiiiiiiiiiiiiiisissssssss s

Osoba prowadzaca ewidencjg......cccciiiiiiiiniinniriiiriisiississaananen

Upowaznienie podlega ewidencji w rejestrze upowaznien do korzystania z KSeF
prowadzonym przez Administratora KSeF w Urzedzie.

Odwotanie upowaznienia nastepuje w formie pisemne;.



Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia nr 0050.43.2026

Wykaz os6b uprawnionych do dostepu do KSeF

Wykaz obejmuje pracownikow Urzedu Gminy w Zagrodnie upowaznionych do korzystania
z Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) zgodnie z art. 106nb ustawy o podatku od towarow i
ushug oraz procedurg wewnetrzng Urzedu.

Lp.

Imige i
nazwisko

Stanowisko
stuzbowe

Komorka
organizacyjna /
wydziat

Zakres
upowaznienia
(np. wystawianie,
odbior,
weryfikacja)

Data nadania
upowaznienia

Numer
upowaznienia

identyfikator
KSeF

Podpis osoby
upowaznionej

10

|||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||




